MPOeKT

MYHUIIAITAJIATET
BHYTPUTOPOJICKOI0 MYHHULIUIIATBHOIO 00pa30BaHUs
CoHIIEBO
B roposae Mockse

I[TOCTAHOBJIEHHME

20 roma Ne

O npenocraBjieHUM MYHMIMIAIbHBIX yCJIYyT

B nensax peanuzanun denepanpHoro 3akoHa ot 27 urois 2010 roga Ne 210-DP3 «O6
OpraHu3aluy MTPeJOCTABICHHUS] TOCYAAPCTBEHHBIX M MYHUIMNAIbHBIX YCIIYI», Ha
ocHoBaHuU noctaHosieHus [IpaButensctBa Mockssl oT 15 HOA0ps 2011 roga Ne 546-1111
«O mpenocTaBIeHUN FOCYTapCTBEHHBIX U MYHUITUIIAILHBIX YCIYT B ropojie MoCKBe»:

1. YTBepauts:

1.1. Tlopsmox <¢opmupoBaHuss W BeleHus Peectpa MYHHIIMNAIBHBIX — YCIYyT
(mpunoxenue 1).

1.2. Tlopsimox pa3pa®OTKM U  YTBEPXKACHUA aJMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB
IIPEIOCTABICHNS] MYHULIUIIAJIBHBIX YCIYyT (IPUIIOKEHUE 2).

1.3. TpeboBanust K MPeOCTABICHUIO MYHUITUTIATBHBIX YCIYT (MPUIOKEHUE 3).

2. Hacrodiiee NOCTaHOBJIEHHE BCTyHaeT B CHJIY CO JHS €ro O(QHUIHaIbHOIO
ony0nukoBanus B razere «Bectu ConHIIEBO».

3. [Ipu3HaTh yTpaTUBIIUM CUILY:

3.1. IlocraHoBlieHHME MYHULMOAIUTETA  BHYTPUTOPOACKOIO  MYHULUIIAIBHOTO
obpaszoBanusi ConHiieBo B ropojae Mockse ot 24 uroHs 2011 roga Nell2c3 «O Ilopsiake
(dbopMUpOBaHUS U BEJICHHSI pEECTpa MyHUITUTIAIBHBIX YCITYT.

3.2. ITlocraHoBneHHWE  MYHHUIMIAIATETa BHYTPUTOPOJCKOTO  MYHHUIIUIAIHHOTO
ob6pazoBanusi ConHiieBo B ropoje Mockse oT 27 centsiops 2011 roga Nel72¢3 «O BHeceHuU
W3MEHEHUU B TIOCTAHOBJICHHUE MYHUIMIAIUTETa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHUIUIATBEHOTO
obpazoBanusi ComniieBo B ropojsie Mockse ot 24 uroHs 2011 rogaNel 12¢3».

3.3. TlocraHoBneHHME  MYHHUIMIAIATETa BHYTPUTOPOICKOTO  MYHHUIIUIIAIHHOTO
obOpazoBanusi ConniieBo B ropojae Mockse ot 24 uwonst 2011 roga  Nell3c3 «O Ilopsiake
pa3paboOTKM U YTBEPXKIEHUS  aJMUHUCTPATUBHBIX  PEIVIAMEHTOB  IPEJAOCTaBICHUS
MYHHIUTAIBHBIX YCITYT.

3.4. IlocraHOBlICHHME  MYHULMIAIATETA  BHYTPUIOPOACKOIO  MYHHUIMIIAIBHOIO
oOpazoBanusi ConuueBo B ropojie Mockse ot 27 centsaopst 2011 roga  Nel73c3 «O BHeceHUUn
W3MEHEHH B TIOCTAHOBJICEHHE MYHHUIMIAIUTETa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHUIHUIAIBLHOTO
obpazoBanust ComuiieBo B ropojie Mockse ot 24 urons 2011 roga Nel13c3».

4. KoHTpoib 3a HUCIOTHEHHWEM HACTOSIIIETO TIOCTAHOBIIEHHS OCTaBUTh 3a
PykoBoauTeneM MyHULUIAIUTETa BHYTPUTOPOJCKOIO MYHHMIMIAIBHOTO 00pa3oBaHUS
ComHueBo B roposie Mockse Jlémunbim ALE.

PykoBoauTens MyHUIIMTIAIATETA

BHYTPHUTOPOJICKOTO MYHUIIUITAIBHOTO

obpazoBanusi COTHIIEBO

B ropozie Mockae A.E.JIémun



[Tpunoxenue 1
K  IIOCTAaHOBJICHHIO  MYHUIUIIAJIUTETA

BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHIUITATEHOTO
obpazoBanust ConHIIEBO B ropojie Mockse
OT 20 roma Ne

IMopsinok

¢opmupoBaHus u BegeHus: PeecTpa MyHMIUIIAJIBHBIX yCJIYyT

1. Hacrosmuii Ilopsigok ycranaBnuBaeT TpeOOBaHUS K (DOPMUPOBAHUIO U
BeseHuIo PeecTpa MyHUIIMNIANIBHBIX yCIyT (nasiee — Peectp).

2. PeecTp COIEPKUT CBENEHHSI O MYHHUIIMIAIBHBIX YCIYyrax, MPea0CTaBIIEMbIX
MYHUIUNIATIUTETOM BHYTPHUTOPOJCKOIO MYHHIIMIAIbHOrO oOpa3oBaHusi COJIHIIEBO B
ropoje Mockge (1ajiee — MyHULIMTIATUTET).

3. ®opmupoBanue u BegeHue Peectpa — JelcTBUS 10 00€CTICUEHUIO
JOCTYITHOCTH, TIOJIHOTHI, JIOCTOBEPHOCTU U aKTyaJIbHOCTU CBEACHUN O MyHULIMIIAIbHBIX
yciyrax (nanee — cBeieHus1 00 yciyrax).

4. Peectp Bemercs B DJIEKTPOHHOM  BHAE B  MH(OPMAIMOHHO—
TEJIEKOMMYHUKALIMOHHOM ceTu «MHTepHeT» Ha OpUIMAIBLHOM CaiiTe MyHUIIMIAIUTETA
(manee — oUIIMATIEHBIN CANT).

5. HdeiicTBus o hopMHUpPOBaHUIO U BeieHHo Peectpa:

1) pasMerieHue CBeIEHHE 00 yciyrax Ha OQHIMaIbHOM caiTte (naisee —
pa3MelleHrue CBEJICHUN ).

2) HampaBleHHE CBeIeHUH 00 yciayrax mus pasmemeHus Ha [loprame
rOCy/apCTBEHHBIX M MYHUUMNAIBbHBIX YyCIayr (pyHkumii) ropoga MockBel (nanee —
HaIpaBJeHUe CBeAeHUH aJis pa3Melenus Ha [loprane).

6. CocraB cBefeHud 00 yciayrax, MOJJIEKAIIUX Pa3MELIEHUIO, 3aroJHAETCA
COTJIaCHO MPUJIOKEHUIO K HacTosieMy [lopsnky.

7. Pa3melneHue CBEOCHUM OCYUIIECTBISAECT MYHUIMIIAIBHBIN  CIIyXKaIIUK
MYHUIIMNIAIUTETA B COOTBETCTBHM C PpACIOPSDKEHHMEM MYHMIMNANIUTETa (fanee —
orepaTop) B Te€UEHUE S5 JHEN CO JTHS MPEAOCTABICHUS TAKUX CBEJICHUM.

8. OnepaTop BBINOJHSAET cleaAyomue QyHKINN:

1) ocymiecTBaseT (GHUKCHMpOBaHHWE W XpaHeHHe HHPOpPMAIUU 00 HCTOPUHU
U3MEHEHUHN cBeleHud 00 yciyre, o0ecreurBaeT CO3/laHWE M XPaHEHUE APXHUBHBIX
xonuu Peectpa;

2) obecrnieurBaeT (PUKCUPOBAHUE M OCYIICCTBIISIET XPaHEHNE CBEACHHM O JIMIIAX,
OCYIIECTBUBILUX NMPEAOCTaBICHUE CBECHUI 00 yciyre.

9. TlpenocraBneHue cBeACHHM 00 yciuyrax ajisi pa3MelieHHs 0OecrieurBacT
MYHULHANAIBHBIN  CIY/KAIIMM MYHHLUOAIUTETA, OPTaHU3YIOIIMN IPEIOCTABICHUE
MYHUIIUNIATBHOM YCIYTH (J1ajie€ — UCTIOTHUTED).

10. UcnioniHUTENH TPENOCTABIISIET CBEJIEHUS 00 yCIyre B T€UEHUE 5 THEN CO THA
YCTaHOBJIEHUS] W (WJIM) HM3MEHEHHUS CBEACHUI, ONPENEICHHBIX B MNPUIOKEHUH K
HacroswmeMy Ilopsaaky.

11. HanpaBnenuwe cBeneHuil i pasmelnieHuss Ha lloprane ocyuiecTBisieT
orneparop / HCIOIHUTENb B cOOTBeTcTBUM ¢ CornameHueM 00 HHPOPMALMOHHOM
B3aMMOJICHCTBUU MEXy JlemapTaMeHTOM TEPPUTOPUAIIBHBIX OPTaHOB HCIIOJIHUTEIbHOM



3

BJACTH TOpoja MOCKBBI M MYHMIIMIAIMTETOM BHYTPHUTOPOJCKOTO MYHHUIIUITAIEHOTO
obpazoBanust ConHIleBo B ropoje Mockse ot 20 siuBapst 2012 ropa.

12. OnepaTtop U WCIOJHUTEIb HECYT AUCHMUIUIMHAPHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a
MOJTHOTY, JOCTOBEPHOCTh, aKTYaJIbHOCTh CBEJICHHIA 00 yCITyTax, MpeaoCTaBISCMBbIX IS
pasmemieHuss B Peectpe, 3a coOimrojieHHe TIOpsS/IKa W CPOKOB WX IPEAOCTaBIICHUS,
pa3MeIleHus, a TAaK)Ke 3a HalpaBJieHWe CBeJIeHNH Jutsl pa3Menienust Ha [lopTaire.
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[Tpunoxenue
k [lopsinky ¢dopmupoBaHuss U BeACHUS
PeecTpa MyHHIIMTIATBHBIX YCIYT

Ilepeuyenn
CBEJACHUI 0 MYHUIIUNIAJIBHOM yCJIyre IS pa3MelleHus
B PeecTpe MyHMIMIIANBHBIX YCJIYT

1. HaumMeHoBaHME MyHUILIUTTAIIBHOW YCITYTH.

2. HammeHoBaHUST M PEKBHU3UTHI 3aKOHOJATEIBHBIX U WHBIX HOPMATHUBHBIX
MIPABOBBIX aKTOB, IPEyCMATPUBAIOLINX MTPEIOCTABICHNE MYHULIUTIATbHON YCIYTH.

3. HaumenoBanuss  opraHoB, y4YacCTBYIOIIMX B  IPEAOCTaBICHUU
MYHHUIUITAIBHON YCIYTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMEp, Jara, CBeAcHUS 00  ONyOJIMKOBaHUU
MYHUIMIIAJTBHOTO HOPMATUBHOIO MPABOBOT0O aKTa, YTBEPJMBILETO aIMUHUCTPATUBHBIN
pEeryiaMeHT MpeA0CTaBIECHN MyHUIIMIIAIbHON YCIYTH.

5. CBegeHust 0 MecTe MOJAAYM 3anpoca Ha MPEJOCTABICHUE MYHULIUIATIBbHON
YCIIYTH.

6. HaumeHoBanue pe3ynpTaTa NpeA0CTaBICHUS MyHUITUTAIBHON YCIIYTH.

7. HaumeHOoBaHME JOKYMEHTa, IOATBEPXKAAIOIMIET0 KOHEYHBIN pe3ynbTar
IPEIOCTABJIEHUSI MyHUIIUIIAJIbHON YCIYTH.

8. CBeneHuss 0 KaTeropusix 3asBUTENEH, KOTOPHIM MPEIOCTABISAETCS
MyHUIUTIATbHAS yCITyTa.

9. Csenmenuss o Mecte HMH)OPMHPOBAHUS O TMpaBUIAX MPEIOCTABICHUS
MYHHUIUTIATBHOU YCITYTH.

10. CsenmeHuss 0 MakCHMajbHO JIOMYCTUMBIX CpPOKax MPEAOCTaBICHHUS
MYHHIUIIAIBHON YCIYTH.

11. HauMeHOBaHHSI AOKYMEHTOB, MOJJIEKAIIUX MPEACTABICHUIO 3asiBUTEIEM
JUISl IOJTYYEHUSI MyHULIUITAJIbHOM YCITYTH.

12. CBegeHuss O BO3MOXHOCTH (HEBO3MOXKHOCTH)  MPEIOCTABIICHUS
MYHUIIUIIAJIBHON YCIYTH B MHOTO(YHKIIMOHAIBHBIX IEHTPAX.

13. Csenmenuss o0 BO3ME3IHOCTH (0€3BO3ME3THOCTH) MPEIOCTABICHHUS
MYHUIIUTIATBHOM yCIIYyTH W pa3Mepax IUIaThl, B3UMAaeMOW C 3asBUTENS, €CIU YCiayra
MPEIOCTABIISAETCS HA BOBME3THOM OCHOBE.

14. Csenmenusst 00 aJIMMHHCTPATHUBHBIX MpOLEIypax, MOAJICKAIINX
BBIMIOJIHEHUIO ~ OpPraHOM  MECTHOTO  CaMOYMpAaBJICHHS  NPU  TPEIOCTaBICHUU
MYHUIUTIATBHOM yCIyTH, B TOM YKCJIE CBEICHUS O MMPOMEKYTOUHBIX U OKOHYATEIbHBIX
CpOKax TaKMX aJJMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEAYD.

15. CBenenus 00 agpecax >JIEKTPOHHOM MOYTHI, TenedOoHAX OpraHa MECTHOTO
caMOYITIpaBJICHUSI.

16. CBegenust 0 MOPSJKE KOHTPOJS 3a HMCIOTHEHHEM aIMUHUCTPATUBHOTO
perjiiaMeHTa.

17. Ceenenus o cmnocobax u (opmax 00KaTOBaHUS PEIICHUA U JEHCTBHIA
(Oe3nmeficTBUS) JOJHKHOCTHBIX JIMII TpPHU TPEJOCTABICHUU YCIYTM M CBEACHUS O
JOJDKHOCTHBIX JIMLAX, YHOJHOMOYEHHBIX Ha PACCMOTPEHHE *kKajnoO, UX KOHTAKTHbBIE
JTAaHHBIE.
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18. TexkcT aAMUHUCTPATHUBHOTO perjamMeHTa, (OpPMbI 3aMpPOCOB, KOTOPHIE
HEO0OXOIUMBbI 3asIBUTEIIO JJIS [TOTYUYEHUSI MyHUIIUTIATBHOM YCITYyTH.

19. CBenenus o nare BCTYIUICHUS B CHUITY aIMUHUCTPATUBHOTO pErIaMeHTa.

20. CaemeHusi O BHECEHMM HW3MEHEHMM B MYHULMMNAIBHBI HOPMaTHUBHBIN
MPAaBOBOM aKT, YTBEPJAMBIIMKA aJMUHUCTPATUBHBIA PETJIAMEHT MPEAOCTABICHUS
MYHULIMIAIBHON YCIIYTH, C YKa3aHHMEM HOMeEpa, NaThl, CBEACHUS 00 OMyOJUKOBAHUU
MYHHIUIIAIBHOTO HOPMAaTHUBHOIO IIPABOBOTO aKTa, KOTOPBIM BHECEHbI TaKue
W3MEHEHUS.

21. Csenmenust 0 JaTe TPEKpalIeHUs] JOCUCTBUS aJAMHUHUCTPATUBHOTO
periiaMeHTa MPEJOCTABICHUS MYHUIUIIAIBLHOW yCcIyru (MpU3HAHUS €r0 yTPaTHUBIIUM
CUITY).



[Tpunoxenue 2
K  IIOCTAaHOBJICHUIO  MYHUIUIIAJIUTETA

BHYTPHUTOPOJICKOTO MYHULUITAIIBHOTO
o0pa3oBaHUs CoiHIeBo B TIOpoJe
MockBe
OT 20 roma Ne

IMopsinok

Pa3padoTKU U YTBEPKAeHUs AIMUHUCTPATUBHBIX PerjiaMeHTOB
MpeI0CTABIEHUS MYHUIMIAJIBHBIX YCIYT

Hacrosmuit - [lopsimok  peryiaupyeT BOMPOCHl  pa3pabOTKH, DSKCHEPTH3bI U
YTBEPXKACHUSI AIMHUHUCTPATHUBHBIX PETJIAMEHTOB TMPEIOCTABICHUS MYHHUIIUITAIBHBIX
yCIYyr B MYHHIUINAIUTETe BHYTPUTOPOJACKOIO MYHHUIIMIIAIBHOTO 00pa3oBaHMs
ConnueBo B ropojie Mockse (fanee — MyHHUITUTIATUTET).

|. PazpaboTka aIMUHUCTPATUBHOIO pPerjaMeHTa

1. IloAroToBKY MpoeKTa aJMUHUCTPATUBHOTO pPErIaMEHTa K €ro YTBEPKIACHHIO
OCYIIECTBISIIOT CTPYKTYpPHOE MOAPA3/EICHUE W/WIM MYHULUIAIbHbBIE CIy>Kallhe B
COOTBETCTBUM C paclpeneieHueM OOsf3aHHOCTEH B MyHMLIMIAIUTETEe (nanee —
UCIIOJTHUTEh ).

2. HanMeHOBaHME aJMUHUCTPAaTUBHOIO pErJIaMEHTa OIPEAEIAETCS C y4EeTOM
(OpMyJTUPOBKM BONpPOCAa MECTHOTO 3HAYEHMs, YCTAHOBJIEHHOTO 3aKOHOM Tropoja
Mocksbl oT 6 HOs10pst 2002 rona Ne 56 «OO0 opranu3zauu MECTHOTO CaMOYTIPABJICHHS B
roposae MockBe», 110 KOTOPOMY 3asIBUTENIO MIPEAOCTABISAECTCA MyHULIAIIATbHAS YCIIyTa.

3. AIMHMHHCTPAaTUBHBIA  pErNIAMEHT  JIOJDKEH  COJIepXKaThb  IOJIOKEHMS,
YUUTHIBAIOIIKNE TpeOOBaHUs, ycTaHOBIEHHbIE DenepaibHbIM 3aKOHOM OT 27 uroiig 2010
rogra Ne 210-®3 «OO0 opraHu3auuyd MNOPEJOCTABICHUS TOCYAApPCTBEHHBIX U
MYHULMIAIBHBIX YCIYT» K COAEPKaHUIO aIMUHUCTPATUBHBIX PETIAMEHTOB.

4. B aIMMHHCTPAaTUBHOM PEIIAMEHTE HE MOTYT yCTAHABJIMBATHCS IMOJIHOMOYUS,
HE MPeayCMOTpPEHHBIE (heepaTbHbIM 3aKOHOAATEIBCTBOM, 3aKOHOIATEIBCTBOM TOpOja
MOCKBBI UM MYHUIIMITAIbHBIMU TTPABOBBIMH aKTaAMHU.

5. B cmydae eciu B mporecce pa3pabOTKH TPOEKTa aAMHUHUCTPATUBHOTO
periiaMeHTa BBISIBISICTCS. BO3MOXKHOCTh ~ ONTHUMHU3ALMKU  (TIOBBIIIEHUS KadyecTBa)
PENIOCTAaBIECHUS MYHUIIMNAIBHONW YCIYTH MPHU YCIOBUM M3MEHEHUN MYHUIIMIATbHBIX
HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX AKTOB, TO MPOEKT aMUHUCTPATUBHOIO PETrJIAMEHTa BHOCUTCS
PykoBoauTeno MyHUIIMIAIUTETA C IPUIIOKEHUEM COOTBETCTBYIOIIUX IIPOEKTOB aKTOB.

Il. dxcnepTu3a npoexkTa aIMMHUCTPATHBHOIO PerjiaMeHTa

6. [IpoekT aAMUHUCTPATUBHOTO pErjlaMeHTa MOAJICKHUT HE3aBUCUMON SKCIIEPTH3E
U 3KCIEpPTH3E, MPOBOAMMON MYHHIMIAIWTETOM (Jajiee — BHYTPEHHSS SKCIEPTH3A).
[IpoekT aaIMHHUCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA TAaKXKE MPOXOAUT AHTUKOPPYNLUHOHHYIO
DKCHEPTU3Y B TOPSANKE, YCTAHOBJIEHHOM JUId IIPOBEACHUS AHTUKOPPYILIMOHHOU
DKCHEPTU3bl MYHUIMIIAJBHBIX HOPMATHBHBIX IIPAaBOBBIX AaKTOB M  IPOEKTOB
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MYHUIIMNANbHBIX HOPMATUBHBIX MPAaBOBBIX AaKTOB MYHMIMMOANUTETa (Hajnee —
AHTUKOPPYIILMOHHAS DKCIIEPTU3A).

/. HezaBucumas sxcriepTusa.

7.1. lns oOecrieueHrs TPOBEICHUS HE3aBUCUMOM SKCHEPTU3bl HCIOJHUTENb,
OTBETCTBEHHBI 3a  pa3pabOTKy MpOeKTa aJMUHUCTPATHUBHOIO  PErjaMeHTa,
o0OecrieynBaeT  pa3MellleHHe  MpPOEKTa  aJMUHHUCTPATUBHOIO  pErJlaMeHTa B
UH()OPMAITMOHHO—TEIIEKOMMYHUKAIIMOHHON ceTn «IHTepHeT» Ha o(UIIMaTEHOM caiTe
MyHUITUTIATUTETA (1aee — opUIMaNbHBIA CalT) C yKa3aHUEeM JaT Hayajda U OKOHYaHUS
npueMa 3aKJIIOUEeHUN HE3aBUCHUMOWM HKCIIEPTU3bI, a TaK)Ke KOHTAKTHOM HH(OpMauu
(tenedoHn, dhakc, aapec AMEKTPOHHOM MOUTHI, IIOYTOBBINA aPEC) IS HAITPABICHUS TAKUX
3aKJIFOYEHUM.

Cpok, OTBEINEHHBIN /I NPOBEACHUS HE3aBUCHUMOM SKCHEPTU3BI, COCTABISET
OIMH MECSL] CO JHSA pa3MELICHHs NPOEKTa aJIMHHUCTPATUBHOIO pETJIAMEHTa Ha
opUIIMaTBLHOM CalTe.

7.2. He3aBucumasi 3KcCIepTH3a MPOBOJAUTCA (PU3NYECKUMH U IOPUIUYECKUMHU
JUIAMU B COOTBETCTBUM C TPEOOBAaHUSIMU, YCTaHOBIEHHbIMU DenepasbHbIM 3aKOHOM
«O0 opraHu3anu NpeJOCTaBICHUS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHULIUITAJIBHBIX YCIIYT».

7.3. HenocrymniieHue 3akiI04€HUs HE3aBUCUMOM IKCIIEPTU3bl B MyHULIUIIAIUTET,
B CpOK, OTBEIACHHBIM IS TPOBEICHHUS HE3aBUCUMOW OKCHEPTU3bl, HE SBIACTCA
NPEMSITCTBUEM JJI1 IPOBEJACHUS 3KCIEPTU3bl, YKAa3aHHOM B MyHKTE 8 HACTOALIETO
[Topsiaka, ¥ MOCIEAYIOIIETO YTBEPKACHUS aIMUHUCTPATUBHOTO PEIVIAMEHTA.

7.4. UcnonHUTENh, OTBETCTBEHHBIN 3a pa3pabOTKy MpOEKTa aIMUHUCTPATUBHOTO
perinamMeHTa, 00si3aH B TEUEHHE ISATH JHEW cO JHS OKOHYaHHWS CpoKa Ipuema
3aKIFOYEHUN HE3aBUCUMOM 3KCIEPTHU3bl, PaCCMOTPETh MOCTYNUBIIME 3AKIOYEHUS W
OPUHATH OJJHO U3 CIEAYIOIINX PEIICHUN:

a) 0 10pabOTKE MPOEKTa AMUHUCTPATUBHOIO PErJaMEHTa C yYETOM 3aKIOYEHU I
HE3aBHCUMOM IKCIIEPTHU3BI;

0) 0 HerenecooOpa3HOCTH yUeTa 3aKII0UECHUH He3aBUCUMOM SKCTIEPTH3HBI.

7.5. IlpuHATHIE UCIIOJHUTENEM PEUICHUS, YKAa3aHHbIE B MyHKTE 7.4 HACTOSIIEro
[lopsnka, oGOpMISIOTCS CHpaBKOH O pe3yJabTaTax HE3aBUCHUMOW SKCIEPTH3bI, B
KOTOPOM YKa3bIBaKOTCS:

a) HAMMEHOBAHUE MPOEKTA aAMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTA;

0) [mara pa3MelleHHs TpoeKTa aJMUHUCTPATUBHOTO  perjamMeHTa Ha
opUIIMaTBLHOM CaNTE;

B) JaThl HAYaJIa 1 OKOHYAHMSI MPUEMa 3aKITIOYEHUN HE3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3HI,

I') KOJIMYECTBO MOCTYMUBIIUX 3aKIIOUECHUN HE3aBUCUMOM SKCIIEPTHU3BI;

1) CO/iepKaHue MOJOKEHUM MPOEKTa a[IMUHUCTPATUBHOIO PETIaMEHTa C y4eTOM
3aKIIOYEHUN HE3aBUCUMOM 3KCIEPTHU3bl (C M3J0KEHUEM PEIaKI[MU TAKUX MOJIOKEHUN
710 UX U3MEHEHUA ),

€) MOTHMBHPOBAaHHOE OOOCHOBAHHME pEUICHUS O HEIeleco00pa3sHOCTH yueTa
3aKJIFOYCHUN HE3aBUCHMOU DKCIIEPTU3BI.

7.6. UcnionHuTenb, OTBETCTBEHHBIN 3a pa3pabOTKy MPOEKTa aAMUHUCTPATUBHOTO
periiaMeHTa, B CpOK He OoJjiee MATH JHEH Tmociie JTHS OKOHYAHHMS CpoKa IMpuemMa
3aKJIFOUCHUI HE3aBUCHUMOM IKCIIEPTHU3bI HAIIPABIIAET UCIIOJHUTENI0, OTBETCTBEHHOMY 3a
IIPOBEJEHNE BHYTPEHHEN IKCIIEPTU3BI:

a) IIPOEKT ITOCTAHOBJICHHUS MYHUIUIATUTETA 00 YTBEPKJICHUN



aIMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA;

0) MPOEKT aIMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA;

B) KOTIHMH 3aKJIIOUYEHUM HE3aBUCUMOM IKCIEPTHU3HI (IIPU UX HAIUYUHN);

I') KOIIHIO CIIPABKU O pe3yJIbTaTaX HE3aBUCUMOMN HKCIIEPTHU3HI.

8. BuyTpennsis skcneprusa.

8.1. IlpenMeToM BHYTpEHHEH SKCIIEPTU3BI SABISIETCS OLICHKA!

a) COOTBETCTBHUSl MPOEKTa aJAMHHHCTPATHUBHOIO pErJIaMeHTa TpeOOBaHUSIM,
npenbsaBiasieMbM K Hemy DenepanbHbiM 3akoHOM «OO0 OpraHuzaluy NpeoCTaBICHUS
rOCy/apCTBEHHBIX M MYHULHUIAIBHBIX YCIYT» M HPUHATHIMH B COOTBETCTBUU C HUM
WHBIMU HOPMATHUBHBIMU MTPABOBBIMH aKTaAMU;

0) ydera pe3ynbTaTOB HE3aBUCUMOMN 3KCIIEPTU3bI B MPOEKTE aJIMUHUCTPATUBHOIO
perjJameHTa.

[Ipu 3TOM TakKe JOJIKHBI OBITh PACCMOTPEHBI PE3YJIbTAThl AHTUKOPPYNIIMOHHON
AKCTIEPTHU3BI.

8.2. Tlo pesymbraTaM BHYTPEHHEH OKCIEPTHU3Bl COCTABIACTCS 3aKIIOYCHHUE,
coJiepxKariee:

a) HAMMEHOBAHUE MPOEKTA AAMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTa;

0) cBeneHus 00 UCIIOJIHUTEIE;

B) JaTa NpOBEJCHUS IKCIIEPTU3HI;

I) OTCYTCTBUE WM HaJWYME 3aMEYaHUW [0 NPOEKTYy aJMHUHUCTPATUBHOIO
periJaMeHTa B COOTBETCTBHHU C MOAIMYHKTOM «a» nmyHkTa 8.1 nHacrosiero Ilopsinka. [Ipu
HaJIMYUU 3aMEYaHUN PACKPBIBAETCS UX COJEPIKaHUE;

1) pPEeKOMEHJAlMM MO JajbpHeileld paboTe ¢ MPOEKTOM aJMHUHUCTPATUBHOIO
pernameHTa (pEKOMEHAYETCS K YTBEPXKACHHUIO, J0padOTKE B COOTBETCTBUU C
3aMEUYaHUSIMU U MOCJIEAYIOIIEMY YTBEPKICHUIO).

8.3. Cpok mpoBeneHUS BHYTPEHHEH OSKCIEPTU3bl W TMOATOTOBKH 3aKIIFOUEHUS
COCTaBNsieT TMATh paboymx JAHEW Tocie JHA  TPEACTaBICHHUS  MPOEKTa
aAMUHUCTPATUBHOI'O PErJIaMEHTa Ha SKCIEPTU3Y.

8.4. UcnomHuTenb, OTBETCTBEHHBIN 3a pa3paboTKy MPOEKTa aMUHUCTPATUBHOTO
periiaMeHTa, B TEUYEHHUE TPEeX JIHEW CO JHSA MOCTYIUICHUS 3aKJIIOYEHUS BHYTPEHHEU
AKCIEPTU3bl PACCMATPUBAET €r0 U BHOCUT B MPOEKT aJMUHUCTPATUBHOIO PErJIaMEHTa
HEOOXOIMMbIE M3MEHEHUs. B ciydae He corjacusi WCIOJHHTENS C 3aKIOYEHUEM,
penieHue ocraercs 3a PykoBoaureneM MyHUITUTIATUTETA.

I1l. YTBep:xaeHne aIMMHUCTPATUBHOI'O PErjIaMeHTAa U ero BCTyIJIeHHe B CHITY

9.  AJMHUHUCTpAaTUBHBIM  perjaMeHT  YTBEPXKIAeTcsl  MOCTaHOBJICHHUEM
MYHUIUTIATUTETA.

10. McnomHauTenh, OTBETCTBEHHBIN 32 pa3pabOTKy MPOEKTa aMHUHUCTPATUBHOTO
periamMeHTa, B CpOK, HE MPEBBIIIAIONIMN MSATH AHEH CO THS PACCMOTPEHUS 3aKIFOUCHUS
BHYTPEHHEM OKCHEPTU3bl, BHOCUT PyKOBOAMTENI0 MYHUIMMAIATETA  MPOEKT
aIMAHHUCTPATUBHOTO PErJIaMEHTA C MPUJIOKEHUEM K HEMY CIICIYIOIIHNX JOKYMEHTOB:

1)  mpoekra  MOCTAHOBICHHMS  MyHHIMIIAIATETa 00  YTBEP)KIACHUHU
aIMUHHUCTPATUBHOIO PEriaMEHTa

2) KOMHM 3aKIFOYCHH HE3aBUCUMOW JKCIEpPTU3bl (MIpH WX HAJIWYWK), B T.4.
AHTUKOPPYIIIUOHHON SKCIIEPTHU3HI;



3) cmpaBKu O  pe3yJbTaTax  HE3aBUCHUMOW  OJKCHEepTHU3bl, B  T.4.
AHTUKOPPYILMOHHON SKCIEPTU3BI;

4) 3aKJIFOYCHUS] BHYTPEHHEW SKCIIEPTU3bI, B CIIydae HE COMIACHS C 3aKIFOUYCHUEM
BHYTPEHHEN 3KCIIEPTU3BL, MNCbMEHHBIE BO3PAKECHUSI.

11. AAMUHUCTPATUBHBIA PErIaMEHT BCTYMHAEeT B CHIIY CO JHS €ro O(PUIIMagIbHOIrO
OmyOJIMKOBAHUS.

OmHOBpPEMEHHO C OIMyOJMKOBAaHUEM ATMUHUCTPATHUBHBIN PETJIaMEHT TMOJICHKUT
pa3MeIeHnIo Ha o(hUIMaIbHOM caiiTe, TH)OPMAIIMOHHBIX CTEHIaX B MyHHUITUTIATIUTETE.

12. BHeceHre U3MEHEHH B aJIMUHUCTPATUBHBIN PErNIAMEHT OCYLIECTBIIAECTCS Ha
OCHOBaHMHM  TpeOOBaHWI,  YCTAaHOBJCHHBIX  HacToAmuM  [lopsimkom  1jist
aIMUHUCTPATUBHOTO  perjlaMeHTa, B  CJly4yae  M3MEHEHHS  (eaepaTbHOTO
3aKOHOJIATENBCTBA, 3aKOHOAATENBCTBA ropoaa MOCKBBI, MYHULMITAJIBHBIX ITPABOBBIX
AKTOB PETYJHUPYIOIIUX MPEIOCTABICHUE MYHUIMIIAIBHBIX YCIYr, €CIU TaKue
M3MEHEHHS TPEOYIOT MepecMOoTpa aJMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEAYP aJIMUHUCTPATUBHOTO
periameHTa.
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[Tpunoxenue 3
K  IIOCTAaHOBJICHUIO  MYHUIUIIAJIUTETA

BHYTPHUTOPOJICKOTO MYHUIIMTIATBHOTO
obpazoBanust ConHIIEBO B ropoje Mockse
OT 20 roma Ne
TpedoBanus

K IIPE€I0OCTABJICHUIO MYHUIIMIIAJBHBIX YCJIYI

Hacrosimnue TpeOGoBaHus SIBISIOTCS €IUHBIMU JJISl TIPABOOTHOIICHUM MEXITY
MYHHUIMIIATUTETOM BHYTPUTOPOJCKOIO MYHHUIUIAIBHOTO 0Opa3oBaHus COJIHLIEBO B
ropore MockBe (nasee — MyHULMIAIWTET) U 3aABUTEISIMA IIPU IPEAOCTABICHUN
MYHUIMNAIBHBIX ycayT (ganee — TpeboBaHus).

I. TpeOoBanust K HHPOPMUPOBAHUIO 3asIBUTEJICH
NPHU NPEA0CTABICHUN MYHUIMIIAJIBHBIX YCJIYT

1. 3asBuTens MMeEET NpaBO Ha MOJy4YEeHUE BCed HHQPOpPMALMM, CBA3AHHOU C
MPEIOCTABIICHUEM €My MYHUIIUTIATbHON yCITyTH.

2. OcHOBHbIMH TpeOOBaHUSMU K MH(DOPMHUPOBAHUIO 3asBUTENEH NpU
PEIOCTAaBICHUU MYHULIMIIAIbHBIX YCIIYT SBISIOTCA:

1) nocToBepHOCTH MHPOPMAIINH;

2) noiHOTa UH(OpPMAIUK;

3) HarasAHOCTH OpPM IpeaoCTaBIsIEMON HH(OPMALINY;

4) MOCTYMHOCTH UH(pOpMAIUY;

5) onepaTUBHOCTb MPEAOCTABIICHUS HHPOPMALIUK;

6) aKTyanbHOCTb WH(OPMaLNH;

7) mpenocraBneHne nHGopmauu Ha 6€3BO3ME3THON OCHOBE.

3. Ilpm nmpenocTaBiaeHU MYyHULHAIIAIBHOW YCIYTH 3asiBUTEIIO NPEIOCTABIIAECTCS
nH(popmanus o:

1) pexxume pabOThl MYHUIIMOAIMTETA, BKIIOYAs PEKUM IpHeMa 3ampoca u
JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX MAJIsi MPEIOCTABICHUS MYHUIIMNAIBHON yciayru (manmee —
3amnpoc);

2) HaMMEHOBAaHMSX JOJDKHOCTEH, (hamMuIMM, UMEHU, OTYECTBE (NPHU HAJIWYUH)
PYKOBOJMTENSI MU MHBIX JOJDKHOCTHBIX JIMI[ MYHHMIIMIAIUTETa, MPEAOCTABIISIONINX
MYHHUIIUNATBHYIO YCIYTY;

3) KOHTaKTHBIX TeJlehOoHAX B MyHUIIUTIAIUTETE;

4) mnouyToBOM ajpece, ajapecax SJIEKTPOHHOM MOYTHI, SJIEKTPOHHOM ajapece
ouIMaIbHOTO caiiTa B MHPOPMAIMOHHO—TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHON cetn «HTepHEeT»
MyHUITUTIATUTETA (fanee — opUIMaIbHbIN CalT);

5) mepeyHe MYHMLMIAIBHBIX YCIYT, MPEJOCTABISEMBIX MYHHUIIMIIAIUTETOM,
CpOKax MpeAO0CTaBICHHS] MyHUIIUNAIbHBIX YCIYT;

6) nepeyHe TOKyMEHTOB, HEOOXOIUMBIX IS MOTYYEHHUS] MyHUIIUIAIBHON YCIyTH
u ¢hopmMax ee mpeIoCTaBICHUS;

7) mopsiake 00kanoBaHUs OTKa3a B IPEAOCTaBICHUN MyHUIIUIIAJIbHON yCITyTH.

4. UupopManiysi 0 MyHUIIUNATBHON yCIIyTre MPeoCTaBIsIeTCs TOCPEACTBOM:
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1) renedoHHOM CBS3H;

2) ourmanpHOrO CaiiTa;

3) uHpOpPMAITMOHHBIX CTEHOB B OMEIIEHUAX MYHUIIUTIAIUTETA;

4) myOauKaiui B cpeJicTBaX MacCOBOM MH(GOpMaIINH;

5) Iloprana rocygapCTBEHHBIX M MYHUUMMAIBHBIX YCIayr ((pyHKUuH) ropoaa
MOCKBBI;

6) WHBIX CHpPaBOYHO-WH(POPMAIMOHHBIX MaTepUaNOB (JIMCTOBOK, OPOIIIOD,
OyKJIETOB).

5. Ilpy nuyHOM mMoOjade 3asiBUTENEM B MYHHUILMIIAIIATET 3ampoca, 3asBUTEIb
uHOOPMUPYETCS O CPOKAaX U TOPSAIKE PACCMOTPEHHMs 3ampoca, a TaKkKe O TMOPSIKE
MOJIYYEHHUSI pe3yJibTaTa MyHUIIUIIAIbHOW YCIYTH.

6. C MOMeHTa MPEACTABICHHS 3alpoca 3adBUTEIb UMEET MPABO B Yachl MpHemMa
o0paTuThCs AJ1s1 MOJydeHus: uHpopMaIuu 00 3Tare pacCMOTPEHHUS 3ampoca.

7. 3asBUTEISAM MOTYT OBITh IPEIOCTABJICHBI CJICIYIOINE KOHCYIbTAIIUU (JTUYHO B
ycTHOM (¢dopMme, B THUCbMEHHON ¢dopmMe Wi 1o TeleoHy) O MNpeaoCTaBICHUU
MYHULIMTATbHBIX YCIYT:

1) o mpaBOBBIX aKkTax, PETrJIAMEHTUPYIOIIUX MPEIOCTABICHUE MYHUIIMIAILHON
YCIyTH;

2) O JOKyMEHTaX, MPEJOCTaBICHUE KOTOPHIX HEOOXOAMMO IS TMOJy4CHUS
MYHUITUTIATBHBIX YCITYT;

3) 00 aapece, pexkuMe pabOThl MyHHUITUIIAIUTETA,

4) o rpaduke preMa 1 BbIJJaYN IOKYMEHTOB;

5) o mopsake oOxajdoBaHUS JACHCTBUN Wi O€3MeHCTBHUS JIOHKHOCTHBIX JIMII
MYHULHANAIATETA, MPEIOCTABISIIOIINX MYHULIUTNIAIBHYIO YCIIYTY.

8. KoHcynbTanu v npefocTaBlIeHUE 3asiBUTENSM B XOJE€ KOHCYJIbTAUi (opm
(6J1aHKOB) JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCSI O€3BO3ME3THBIMU.

9. B ciywae ecnu u1st KOHCYJBTAIN TPEOYETCS IPOIOJDKATENEHOE Bpems (Oosee
30 MHHYT), 3asBUTENI0O MOXXET OBITh MPEIIOKEHO OOpPaTUTHCA 3a HEO0OXOTUMOMN
nH(popmaImeli B MICBbMEHHOM BHJIC JIMOO HA3HAYECHO NPYroe yAOOHOE IS 3asBHUTEIS
BpeMsl IJIsl YCTHOTO KOHCYJIbTUPOBAHUA.

10. B momemeHusx MyHUIUIATUTETa WHQOPMAINUS IS 3agBUTEISI O
MPEJOCTAaBICHUA  MYHUIUNAIBHBIX  YCIYr  pa3MellaeTcss  Ha  HACTEHHBIX
MH(OPMAIIMOHHBIX CTEHAAX U (WJIM) HA HATIOJIbHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX CTOMKAX.

11. OOpamenuss 3asBUTENEH B  MYHUIUMOAIUTET O  MPEIOCTaBICHUU
MYHUIIUTNIATIBHBIX YCIYT W MOATOTOBKAa OTBETOB HAa HMX OCYIIECTBISIIOTCS B MOPSIKE,
YCTaHOBJICHHOM HOPMAaTHUBHBIMH MPaBOBbIMU akTamMu Poccuiickoit denepanuu.

II. TpeOoBaHus K JOKyMeHTaM U HHGPOpPMAIIUH, HEOOXOAMMbIM
JJIAl IPEeIOCTABJIEHUA MYHUIIUNIAJIbHOM YCIYyTH

12. TIlepedyeHb MOKYMEHTOB, TMPEIOCTABICHUE KOTOPBHIX HEOOXOAUMO ISt
MOJIYYEHHUS]  MYHULMOAIBHOM  yCIYTdM, YCTAHABIMBACTCS  aJIMHUHUCTPATUBHBIM
pErJIaMEHTOM MPEAOCTABICHUS MYHUIIUTIATLHON YCIYTH U SIBJISIETCS MCUEPIBIBAIOIINM.

13. dopma 3ampoca yTBEp)KIaeTcsl aJIMHUHUCTPATUBHBIM  PErNIAMEHTOM
MPEAOCTaBICHUS] MyHUIIUTIAIbHOW YCITYTH.

14. B ciayuae eciau jisi IPEeAOCTABICHUS MYHUIIUITAIBHOW YCIYyTrd HEOOXOIUMO
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npeAoCTaBiIeHue JOKYMEHTOB (uHGopMalnuu) o0 HWHOM JIMIe, He SBISIOIIEMCS
3asiBUTENIEM (32 MCKIIFOUEHHUEM JIULI, IPU3HAHHBIX B YCTAHOBIIEHHOM MOPSIIKE OE3BECTHO
OTCYTCTBYIOIIMMHU), TMpU OOpaIllEHUH 3a TMOJIYYECHUEM MYHHULMIAIBHON YCIYru
3asBUTENIb JIOMOJHUTEIBHO TPEIOCTABISIET AOKYMEHTHI, MOATBEPKAAIOIINE HATUYHE
corjacusi yKa3aHHbIX JIMIl WJIM MX 3aKOHHBIX MpeJAcTaBUTeNed Ha 00paboTKy
MEPCOHANIBHBIX  JIAHHBIX YKa3aHHBIX JHI, O(OpMIEHHbIE B COOTBETCTBUU C
TpeboBaHusIMU  (pemepaIbHOTO  3aKOHONATEIhCTBA, a TaKXKe IOATBEPXKICHUE
MMOJTHOMOYHM 3asBUTENSI JEMUCTBOBATH OT MMEHHM YKA3aHHBIX JIMI[ WJIM UX 3aKOHHBIX
MPEJCTABUTENECH NPH Mepeiade MePCOHATbHBIX JAHHBIX B MYHHUITUIATUTET.

15. TlpencraBnsiemblie 3asBUTENIEM JOKYMEHTHI (MH(pOpMaIns) B OyMaKHOM BU/IE
JIOJKHBI COOTBETCTBOBATH CJIEAYIOIIUM TPEOOBAHUSIM:

1) HEe UMEeTh MOAYUCTOK TEKCTA;

2) HE WMETh MOBPEXKACHUH, HaIM4YM€ KOTOPHIX HE IO3BOJISIET OJHO3HAYHO
HCTOJIKOBATh UX COJEPKAHUE.

16. Kommu [OOKYMEHTOB, HE 3aBEPEHHBIE HOTAPUYCOM, MPEICTABISIOTCS
3asBUTEJIEM C MPEIBSABICHUEM OPUTMHAIOB JOKYMEHTOB, €CJIM MHOE HE YCTAHOBJIEHO
COOTBETCTBYIOIIMM aIMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM.

17. JlokyMeHTBI, BBbIJIAaHHBIE KOMIIETCHTHBIMU OpTraHaMud HHOCTPAHHBIX
rOCyJJapCTB M NPENbABICHHBIE 3asIBUTEIIEM IS MOJIYYECHHS] MYyHULHNAIBHOW YCIyTH,
JOJDKHBI OBITh JICTAJIM30BaHbI, €CIU HMHOE HE MPEAYCMOTPEHO MEXIYHAPOIHBIMU
norosopamu Poccuiickonn @enepanmu, W INEPEBEICHBI HA TOCYAAPCTBEHHBINA SI3BIK
Poccuiickoii  ®eneparnuu  (pycckuid  A3bIK). B ciywasix, MpeaycMOTPEHHBIX
denepaqbHBIMU  3aKOHAMH, BEPHOCTh TME€pPeBO/a JOHKHA OBITh  HOTApUAIBHO
YIOCTOBEPEHA.

18. Ilpm npeAcCTaBIEHWH  HWHTEPECOB  3asBUTENS]  WHBIMU  JIMIAMH,
YIIOJJHOMOYECHHBIMU ~ 3asIBUTEJIEM B TMOPAIKE, YCTAHOBJIEHHOM HOPMATHBHBIMHU
npaBoBbiMU akTamMu Poccuiickoit denepanuu, npeACcTaBUTENs (PUIUYECKOTO JHUIA
JNEUCTBYET OT €ro HMMEHH B COOTBETCTBUM C HOTAPHUAIBHO YJIOCTOBEPEHHOU
JIOBEPEHHOCTBIO, €CJIM HMHOE€ HE YCTAaHOBJIEHO 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoun
denepanum.

I11. TpeboBanus Kk npueMy (IMOJIy4€eHHUI0) 3a1PoOCca

19. TloctymiieHue oOT 3asBUTENd 3anpoca B MYHUUUNAIUTET SIBISETCS
OCHOBAHUEM JIJIsl Hayaja MpeAoCTaBICHUs MyHUIUIAIBHOMN YCIIyTH.

3anpoc perucTpupyercs B IeHb €ro MOCTYIUIEHHUS] B MyHUIIUIAIUTET.

20. B nenax noayyeHuss MyHULMIIAIbHON YCIYTH 3asBUTEb MOXKET:

1) Bpy4uuTh 3ampoc JMYHO OTBETCTBEHHOMY 3a IpPHEM (IIOJyUYEHHUE) 3alpOCOB
JOJDKHOCTHOMY JIMILY;

2) HampaBUTh 3ampoc MO To4YTe, B CIy4yae, €CId HTO MPEeAyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOIUM aIMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM.

21. JIoMmKHOCTHOE JTMI0, OTBETCTBEHHOE 3a MpHUEM (IIOJIy4YEHHUE) 3aIpOCOB, MpU
MOJIyYEHHUH 3aIIpoca:

1) ycraHaBnMBaeT MpeaMeT 3ampoca, W NpU JIMYHOM OOpAIICHUH 3asBUTEIS, —
JUYHOCTD 3asiBUTEJIS;

2) mpoBepsieT MpEeACTaBICHHbIE IOKYMEHTHI Ha COOTBETCTBHUE TPEOOBAHUSM,
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YCTaHOBJIEHHBIM IIPABOBBIMU aKTaMU K O(OPMIIEHHIO TaKMX JOKYMEHTOB, HACTOSLIUM
TpeboBanusiM u TpeOOBaHUSAM aJIMUHHUCTPATUBHOIO PpEIJIAMEHTA IPEAOCTaBICHMUS
MYHHUIUIIATBHOW YCIIYTH.

22. Ilpm Hanuuuum HEOOXOIMMBIX JIOKYMEHTOB JUISl  IPENOCTABJICHUS
MYHUIMNIAIBHOM yCIYIM M COOTBETCTBMM HMX TpeOOBaHUSAM, YCTAHOBIIEHHBIM
MPaBOBBIMU aKTaMH K O(OPMIICHUIO TaKUX JOKYMEHTOB, HACTOSIIMM TpeOOoBaHUIM U
TpeOOBaHUSM AJMUHHCTPATUBHOTO perjaMeHTa MpPeOCTaBICHUs] MYHULUNATbHON
YCIIYTH JOJDKHOCTHOE JIMLIO, OTBETCTBEHHOE 3a MPUEM (ITOIYUYEHHUE) 3aIIPOCOB, B CIIydae
JMYHOTO OOpAaIlEeHUs 3asBUTEIIS:

1) ecnum mpeacTaBieHbl KONMM  HEOOXOJUMBIX JIOKYMEHTOB, CBEpSET
IIPEACTABICHHBIE HK3EMIUISIPbl OPUTHMHAJIOB M KONHWHA JOKYMEHTOB, JE€JAeT Ha HHX
HAAMHUCh 00 UX COOTBETCTBUU MOIJIMHHBIM SK3EMILIIpaM, 3aBepseT CBOEH MOJMUCHIO C
yKa3aHUueM JOJKHOCTH, (haMUIIMK, UMEHU U OTYECTBA (IIPU HAJIMYUN);

2) ecnu KONMMU HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB HE MPEACTaBJIECHbI, OCYLIECTBISET
KOIUPOBAaHUE JOKYMEHTOB, JI€NA€T HA HUX HAAMUCh 00 MX COOTBETCTBUU MOJJIMHHBIM
AK3EMIUISIPAM, 3aBEPSET CBOEH MOAMNKCHIO C YKa3aHUEM JOJDKHOCTH, (paMUIIUU, UMEHU U
oTdecTBa (TIPU HAJTMYUM);

3) BHOCHUT 3amuCh O NIpHEME 3alpoca B KypHaJ pEerucTpanuu (KHUATY ydeTa
3apocoB);

4) Ha 3ampoce yKa3bIBaeT JIaTy MOJIy4€HHUs, CBOM (PaMUIINIO, UMSI U OTYECTBO (IIpU
HAJIM4MH) U 3aBEPSIET JUYHOU MOAHUCHIO;

5) odopmiisieT B IByX SK3EMIUIIpax PAclUCKy B MOJIYYEHHH 3amlpoca U 3aBepsieT
JUYHOU MOAMMUCHIO KaXKIbIN 3K3EMIUIAP PACIIUCKY;

6) mepemaer 3asgBUTENIO HA MOANUCH 00a HK3EMIUIApa; NEPBBIA 3K3EMIUIIP
PACIMCKH B MOJYYEHUH 3alIpOCa OCTABISAET Yy 3asBUTEINS], BTOPOU IK3EMIUISAP PACIUCKH
MpUOOIIAET K 3ampocy.

7) nHQOPMHUPYET 3asBUTENA O CPOKaX MOJYUYEHHUS pe3ysibTara MpeaoCTaBICHUS
MYHHUIUMIAIBHON YCIYTH.

23. Ilpm wHanuuuu HEOOXOIMMBIX JIOKYMEHTOB ISl  IMPEIOCTAaBJICHUS
MYHULUIAIBHOM yCIYIM M COOTBETCTBUM HMX TpeOOBaHUAM, YCTAHOBIIEHHBIM
MPABOBBIMU aKTaMU K OGOPMIICHHIO TaKUX JOKYMEHTOB, HAcTOSAUIMM TpeOoBaHUIM U
TpeOOBaHUAM aIMUHUCTPATUBHOIO pErJlaMEHTa MPEJOCTABICHUS MYHHUIMIAIbHON
YCIyTU JOJKHOCTHOE JIMLO, OTBETCTBEHHOE 3a IIPUEM (IIOJIyYE€HHE) 3alIPOCOB, B CIIyyae
NOJIyYEHHUSI JTOKYMEHTOB [0 TI0YTE€ HAMpaBISET 3asABUTENI0 TAaKUM K€ CIOCOOOM,
O(QOPMIIEHHBIM SK3EMIUIAP PACIUCKHM, B TEYEHHE OJHOIO pabouyero AHS CO JAHS
IIOCTYIICHUS 3alpoca B MyHULUIIAIUTET.

24. Ilpn Hanu4UK OCHOBAHUM JUIsl OTKA3a B IIPUEME 3a1poca, JOHKHOCTHOE JIALIO,
OTBETCTBEHHOE 3a MpUEM (TI0Iy4EHHE) 3alIPOCOB!

1) yBemomssier B yCTHOM (opMe 3asBUTENS] O HAIWYUM TPEMSITCTBUNA s
MIPEAOCTABIEHNS MYHULUIIAIBHON YCIyrd, OOBSACHIET €My COJEpKAHUE BBISBICHHBIX
HEJOCTATKOB, IIPEJIaracT NpUHATh MEPBI 0 UX ycTpaHeHuto. [Ipu xenanuu 3asBUTENS
YCTPAaHUTh HENOCTATKM M MPENSATCTBUSA, NPEpPBAaB MPOLEAYpPY NOJAaYd 3aIpoca,
BO3BpAILAET EMY 3aIpOC;

2) B cimyyae TpeOOBaHUS 3asiBUTENIEM TMPEAOCTABICHHUS €My MHCbMEHHOIO
pelieHus: 06 0TKa3e B MpueMe 3arpoca (Jajiee — MOTUBUPOBAHHOTO 0TKa3a) oopmiiser
€ro B JIBYX OK3eMIUIIpax C YyKa3aHMeM MpPUYUH OTKa3a M  IOJIUCHIBAET
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MOTHBHPOBAHHBIN OTKa3;

3) BHOCHUT 3allUCh O BbIJIade MOTHBHUPOBAHHOTO OTKa3a B COOTBETCTBYIOIIUH
KypHaJI perucTpanuu (KHUTY y4eTa 3alpocoB);

4) mepemaeT 3asABUTENIO TOJ POCHHUCH TEPBBIN IK3EMIUISIP MOTHBHPOBAHHOTO
OTKa3a, BTOPOM JK3EMIUIAp — TepeaacT B apXWB IS XPaHEHUS B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIMH TTpaBUJIaMHU XPaHEHHUS IOKYMEHTOB,

5) mpu MOMydYeHWH 3ampoca MO TOYTE HAMPABISAECT 3asSBUTETI0 TaKUM K
CIIOCOOOM TOJTYYEHHBIN 3alpOC ¥ MOTUBUPOBAHHBIN OTKA3 B T€UEHUE OJTHOTO paboyero
JTHSL CO JTHS TTOCTYTUICHUS 3alpoca B MyHUITUTIATIUTET.

25. Jlns oxummaHusi odepeny, BO3MOXHOCTH O(GOpPMIICHUS 3ampoca OTBEICHBI
MeCTa, OCHAIICHHBIE CTYJIbSIMH, CTOJaMHU (CTOWKaMH) C HaJIMYUEeM MHUCcUeld Oymaru,
pyuek, OJaHKOB 3ampoca.

IV. TpeOoBaHus K y4eTy 3apocoB

26. Yder 3ampocoB OCYIIECTBIISETCS JTODKHOCTHBIM JIUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a
npueM (MOJy4YeHHE) 3alpOCOB, MOCPEACTBOM BEICHHUS KypHajla PErucTpaldd Ha
OYMaKHOM U 3JIEKTPOHHOM HOCHTEJIE.

27. JXypHam peructpammy 3ampocoB COJICPKHUT CICAYIONUe 00sS3aTeIbHBIE
PEKBU3UTHI MpU paboTe C 3arpocamu:

1) nopsiiKoBBIi HOMED;

2) perucTpalioOHHBIN HOMED;

3) naTta v BpeMsi perucTpalfu 3anpoca;

4) cBeneHust 0 3asiBUTENE — (haMUITUsI, UM, OTYECTBO (TIPU HAJTMYMH) 3aIBUTEIIS;

5) Mo4YTOBBIN ampec 3asBUTEIS, MHbIC KOHTAKTHBIC JaHHbIC (Tel., e-mail);

6) HaMMEHOBAaHHE MPEAOCTABIIEMO MyHULIUTIAIBHOUN YCIIYTH;

7) nata TOATOTOBKM pe3yJibTaTa NPEeAOCTaBICHUS MYHUIUNAIBHOW YCIyTU
(mmanoBas u pakTHUECKas);

8) MOMKHOCTh, (hamMuiIvs, UMs, OTYECTBO (NIPH HAIWYWHN) JODKHOCTHOTO JIMIIA,
OTBETCTBEHHOTO 3a MpHeEM (TI0JIyYEHHUE) 3apOCOB;

9) moMmKHOCTH, (pamMuIHsl, UMs, OTYECTBO (MMPU HAJIMYHMH) JOJKHOCTHOTO JIUIIA,
OTBETCTBEHHOTO 3a 00pabOTKY 3ampoca;

10) pe3ynbTaT pacCMOTPEHUS 3apoca 3assBUTEIIA:

«pEUIEHO TIOJIOKHUTENIbHO» — O3HayaeT, 4YTO 3asBHUTENII0 IPeJI0oCTaBlicHa
MYHUIIUNIATbHAS YCITyTa;

«OTKa3aHO» — O3HAYaeT, YTO IMOJrOTOBJIEH MUCHBMEHHBIM OTBET, COAEp KAl
MOTHUBUPOBAHHBIM OTKAa3 B MPEAOCTABICHUH MYHUIUTIATBHON YCIYTH U PEKOMEHIAIUU
0 TOM, 4TO HY>KHO C/IeJIaTh, JAJI MOJTYyYEHUsI MyHUIIUNIAILHON YCITYyTH;

11) pmara  ¢dakTHYECKOTO  TPEHOCTABICHUS  3aiBUTENIO  pPe3yJibTara
MPEOCTaBICHUS] MyHUIIUTIAIBHOW YCITYTH.

28. XKypHan peructpanuu 3anpocoB Ha OyMa)XXHOM HOCHUTENE — 3TO KHHUTra y4era,
3al0JIHEHHAs! BPYYHYIO, B TBEPJOM MEPEIIETE, MPOIIHYPOBAaHHAs, MPOHYMEPOBAHHAS,
3aBepeHHAs MOJNMUCHI0 PyKOBOIWTENS MYHHMIIMIAIUTETa W CKpEIUJICHHAs TeYaThio
MYHHUITUTIATTUTETA.

OmubKy B 3aMKCSIX UCIPABISIOTCS IMyTEM 3a4€pPKUBAHUS HETPABWIHHOW 3aMHCH
C YKa3aHHEM MPaBUJIBLHOM PENaKIUU W 3aBEPEHUEM MOMANMUCHI0 JOJDKHOCTHOTO JIUIA
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MYHUIIUTAIUTETA, BHECIIErO WCIPABICHUS, C YKa3aHUEM €ro JOJDKHOCTH, (haMUIIuH,
UMEHHU, oTyecTBa (mpu Hamuuuu). Mcrnonb3oBaHWE KOPPEKTUPYIOLIUX CPEICTB JIHOO0
3aMeHa CTpaHull B OyMaKHOM KypHaJie HE I0IyCKalOTCs.

29. [lpu nmonyyeHuu pesynbTaTa MPEAOCTABICHUS MYHMIIMIAIBHOW YCIYyTrd Ha
PYKU 3asgBUTENb CTABUT JIMYHYIO TOANUCH (C pacii@poBKoW (pamuinm, HWMEHH,
oTdecTBa (IIPU HAJIMYKK) B COOTBETCTBYIOIIEH CTPOKE 3ampoca M B COOTBETCTBYIOIIECH
rpade OymMa)xHOTO KypHaIa.

V. TpedoBanus kK 00padoTKe 3alIPOCOB

30. OcHoBaHuMeM ISl Hauyaja MPOLEAYpPbl SBISETCS MOJIYyYEHHUE JOKHOCTHBIM
JUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a O00pabOTKy 3ampoca, IOJIHOIO I[aKeTa JIOKyMEHTOB,
MIPE/ICTABICHHBIX 3aSBUTEIIEM.

31. JIomKHOCTHOE JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a 00pabOTKY 3ampoca:

1) ocyuiecTBisieT MPOBEPKY JIOKYMEHTOB, IPEICTABICHHBIX 3asiBUTENEM, Ha
COOTBETCTBUE TPEOOBAHUSIM, MPEABSBISIEMBIM K COAEPKAHUIO U O(QOPMIICHHIO TaKUX
NOKYMEHTOB HOPMAaTMBHBIMM  MpaBOBbIMM  akTaMu Poccuiickonn ~ ®denepanuu,
MYHULUINIAIbHBIMU PABOBBIMU aKTAMU;

2) Ha OCHOBAaHUU aHAJIM3a CBEJICHUM, COAEPKAUIMXCS B 3alPOCE, YCTAaHABIMBAET
HaJM4Me MpaBa 3asiBUTENS HA IPEIOCTABICHUE MyHUIIMIIAIBHON YCIIyTH;

3) npu NOATBEPKACHUHU IpaBa 3asBUTENS Ha MOJYyYECHUE MYHULUMIIAIBHON yCIyTU
TOTOBUT IPOEKT PEIICHHs] O IMPEJOCTABICHUM MYHHULMIIAIBHON YCIYTHM W HEpenaeT
3apoC  C  MPOEKTOM  COOTBETCTBYIOIIETO  pPEIIEHUS  JOJDKHOCTHOMY  JIMILY,
OTBETCTBEHHOMY 3a (hOpMHUpOBAHME pe3yJbTaTa MPEAOCTaBICHUS MYHHUIMIIAIBLHOU
YCIIyTH;

4) npu BBIABICHUH OCHOBAaHUM JIJISl OTKA3a B MOJIYYEHUH MYHUIMIATBHOW YCIYTH
TOTOBUT MPOEKT pemieHusi 00 OTKa3e B MPEAOCTaBICHUM MYHUIMIMAIBHOW YCIYTH U
MEpPEeAAET 3alpoC C IMPOEKTOM COOTBETCTBYIOLLEIO PEIMICHHS IOJKHOCTHOMY JIMILY,
OTBETCTBEHHOMY 3a (HOpMHUpOBAHHE pe3yJbTaTa MNPEAOCTABICHUS MYHHUIUIAIBHON
YCIIYTH.

32. IlpoekT pemieHUs O MPEAOCTABICHHUM MYHUIIUIAIBHON YCIYTH COJEPKUT
CBEJICHUS, XapaKTEPU3YIOIIHE Pe3yIbTaT NPEIOCTaBICHUS MyHUIIMIAIBHONW YCIIYTH.

33. IIpoexT pemnieHus o0 OTKa3e B IPEIOCTABIEHUM MYHULUNAIBHON YCIYTH
JOJDKEH  COJEepKaTb MOTHBHPOBAaHHBIE IIPUYMHBI OTKa3a B IIPEIOCTaBICHUU
MYHUIUIIATBHOU YCIIYTH.

VI. TpeGoBaHusi K NPUHATHIO PeLICHUs TIPU
NPeA0CTABJICHMHA MYHUIUNIAJIBHON YCJIYTH

34. OcHOBaHMEM JJIsl IPUHITHS PELICHUS IPU MPEJOCTABICHIUH MYHULIUTIATbHON
YCIIyTU ABJIAETCS MOJIyYE€HUE JOKHOCTHBIM JIUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 32 (JOPMUPOBAHUE
pe3yapTara IpeIoCTaBICHUs] MyHULIUITAIBHON YCIYTH, 3aIIpOCa U MPOEKTa PELICHHUS.

35. JlomxHOCTHOE JMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a (opMHUpOBaHHE pe3yJbTaTa
IIPEJOCTABICHN MYHULMIIAIIBHOW YCIYTH, OIpEeenseT IPaBOMEPHOCTb TaKOIO
peleHus u:

1) moanuCchIBaeT MPOCKT PEIICHHUS MPH COOTBETCTBUU MPEICTABICHHOTO MPOCKTa



16

TpeOOBaHUSIM HOPMATHUBHBIX MPaBOBBIX aKTOB Poccuiickoit denepanuu, MpaBOBBIX
aKTOB ropoja MOCKBBI, MyHULHMNAIbHBIX ITPABOBBIX AaKTOB, AJMHUHHUCTPATHUBHOIO
pErIaMEHTa;

2) BO3BpAIIlaeT 3allpoC M MPOCKT PElIeHHs Ha J0PabOTKY JOJDKHOCTHOMY JIUILY,
OTBETCTBEHHOMY 3a OOpabOTKy 3ampoca, C YyKa3aHHEM IPUYUHBI BO3BpaTa MpH
HECOOTBETCTBUU TMPEACTABICHHOIO MPOEKTAa pEIICHUsS TPeOOBAaHUSIM HOPMATUBHBIX
npaBoBbIX akTOB Poccuiickorn ®denepaunn, NDpPaBOBBIX AaKTOB Topojga MOCKBBHI,
MYHHUIUITAIBHBIX IPABOBBIX aKTOB, A/IMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTA.

36. Pemenue, mnoamMcaHHOE MOJKHOCTHBIM JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 32
dbopMupoBaHUE pe3ysbTaTa MPEAOCTABICHUS MYHUIUNIATBHOM YCIYTH, SBISIETCS
KOHEYHBIM PE3yJIbTaTOM MPEIAOCTABICHUS MYHUUIIAIBHON YCIYTH.

VII. TpeGoBaHus K Bblaaue 3asiBUTENI0 Pe3yJibTaTa NPeA0CTABICHUS
MYHUIUNAJIBHON yCIyTH

37. JlomKHOCTHOE JUII0, OTBETCTBEHHOE 3a BBIJAUy (HAIMpaBJICHHUE) 3asBUTEIIO
pe3ysbTara Mpea0CTaBIeHIS MyHHIIUTIATBHOW YCITYTH

1) wHpopMEpyeT 3asBUTENS O pe3yjbTaTe MPEIOCTABICHHUS MYHUIIUITATHHON
YCIIyTH;

2) of0ecreynBaeT Tepeiady  3asBUTENIO  pe3yjibTaTa  IpPEJIOCTaBICHUS
MYHUIIUNIAIHOW YCIIYTH, B COOTBETCTBUM C aJMHUHHCTPATUBHBIM PErJIAMEHTOM
NPEOCTaBICHUS! MyHHUIIMITAJIBHON YCIIyTH,;

3) mpoBepsieT MOJIHOMOYUS W/WIH JTHYHOCTD 3asBUTEIS, MOTYYarOIIero pe3yibTar
NPeOCTaBICHUS MyHHUIIMIIAIBHOMN YCIIyTH JINYHO.

38. PesynbraT mpemocTaBieHHs MYHHUIMIIAJIbHON YCIyTH, B COOTBETCTBUHU C
MOJIOXKCHHUSIMHA  QJIMAHUCTPATHBHOTO pErjlaMeHTa MPEAOCTABICHUS MYHHIIMIIATBHOMN
YCIIYTH MOKET OBITh:

1) BeI1aH 3asBUTENIO (TPEACTABUTEIIIO 3asIBUTEIS) TUYHO;

2) HarmpaBJIeH 3asBUTEIIO TOYTOBBIM OTIIPABJICHUEM.

39. 3agBuTens BIpaBe yKa3zaTh crocod U GopMy MOTyYeHUs! JOKYMEHTOB U (HJIN)
WH(POPMAIIHH, TIOATBEPKIAIOIINX PE3YIbTAT MPEIOCTABICHUS MyHHUIIUITATHHON YCIIYTH.

40. B ciydae eciau B 3ampoce OTCYTCTBYeT MHpopmamus o ¢opMe MOTydeHUs
pe3yabTaTa MpeaoCTaBICHNs MyHUIMTIAIBHONW YCIYTH U (W) crioco0e ero mojay4eHus,
UH(POPMHUPOBAHNE 3aBUTEIISI OCYIIECTBIISICTCS UCXOAS U3 (POPMBI U CcrIoco0a, KOTOPhIE
ObUIN MCTIOJIb30BaHbI 3asBUTENIEM JIJIS IPEIOCTABIICHHS 3aIIpOca.

41. B cmywyae ecnu OT 3asBUTENs MOCTyNHia »ajno0a Ha JOMyIIEHHBbIE B
JOKYMEHTaXx, MOATBEPKIAIOIINX Pe3yJbTaT MPEIOCTaBICHUS MyHHUIIUIIATBHON YCIIyTH,
ONEYAaTKU U OIIMOKU MX HCIIPABICHHE OCYIIECTBISIETCS B TEUCHHE 3 PabOuyuX THEH
TIOCTIC JTHSI PETUCTPAIUH JKAITOOBI.
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	2) наименованиях должностей, фамилии, имени, отчестве (при наличии) руководителя и иных должностных лиц муниципалитета, предоставляющих муниципальную услугу;
	3) контактных телефонах в муниципалитете;
	4) почтовом адресе, адресах электронной почты, электронном адресе официального сайта в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» муниципалитета (далее – официальный сайт);
	5) перечне муниципальных услуг, предоставляемых муниципалитетом, сроках предоставления муниципальных услуг;
	6) перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги и формах ее предоставления;
	7) порядке обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	4. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством:
	1) телефонной связи;
	2) официального сайта;
	3) информационных стендов в помещениях муниципалитета;
	4) публикаций в средствах массовой информации;
	5) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы;
	6) иных справочно-информационных материалов (листовок, брошюр, буклетов).
	5. При личной подаче заявителем в муниципалитет запроса, заявитель информируется о сроках и порядке рассмотрения запроса, а также о порядке получения результата муниципальной услуги.
	6. С момента представления запроса заявитель имеет право в часы приема обратиться для получения информации об этапе рассмотрения запроса.
	7. Заявителям могут быть предоставлены следующие консультации (лично в устной форме, в письменной форме или по телефону) о предоставлении муниципальных услуг:
	1) о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
	2) о документах, предоставление которых необходимо для получения муниципальных услуг;
	3) об адресе, режиме работы муниципалитета;
	4) о графике приема и выдачи документов;
	5) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц муниципалитета, предоставляющих муниципальную услугу.
	8. Консультации и предоставление заявителям в ходе консультаций форм (бланков) документов являются безвозмездными.
	9. В случае если для консультации требуется продолжительное время (более 30 минут), заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначено другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
	10. В помещениях муниципалитета информация для заявителя о предоставлении муниципальных услуг размещается на настенных информационных стендах и (или) на напольных информационных стойках.
	11. Обращения заявителей в муниципалитет о предоставлении муниципальных услуг и подготовка ответов на них осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	II. Требования к документам и информации, необходимым
	для предоставления муниципальной услуги
	12. Перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливается административным регламентом предоставления муниципальной услуги и является исчерпывающим.
	13. Форма запроса утверждается административным регламентом предоставления муниципальной услуги.
	14. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов (информации) об ином лице, не являющемся заявителем (за исключением лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими), при обращении за полу...
	15. Представляемые заявителем документы (информация) в бумажном виде должны соответствовать следующим требованиям:
	1) не иметь подчисток текста;
	2) не иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	16. Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов документов, если иное не установлено соответствующим административным регламентом.
	17. Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и предъявленные заявителем для получения муниципальной услуги, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на г...
	18. При представлении интересов заявителя иными лицами, уполномоченными заявителем в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, представитель физического лица действует от его имени в соответствии с нотариально удостове...
	III. Требования к приему (получению) запроса
	19. Поступление от заявителя запроса в муниципалитет является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.
	Запрос регистрируется в день его поступления в муниципалитет.
	20. В целях получения муниципальной услуги заявитель может:
	1) вручить запрос лично ответственному за прием (получение) запросов должностному лицу;
	2) направить запрос по почте, в случае, если это предусмотрено соответствующим административным регламентом.
	21. Должностное лицо, ответственное за прием (получение) запросов, при получении запроса:
	1) устанавливает предмет запроса, и при личном обращении заявителя, – личность заявителя;
	2) проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим Требованиям и требованиям административного регламента предоставления муниципальной услуги.
	22. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим Требованиям и требованиям административного регламента предоставления...
	1) если представлены копии необходимых документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчеств...
	2) если копии необходимых документов не представлены, осуществляет копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчества (при наличии);
	3) вносит запись о приеме запроса в журнал регистрации (книгу учета запросов);
	4) на запросе указывает дату получения, свои фамилию, имя и отчество (при наличии) и заверяет личной подписью;
	5) оформляет в двух экземплярах расписку в получении запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
	6) передает заявителю на подпись оба экземпляра; первый экземпляр расписки в получении запроса оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к запросу.
	7) информирует заявителя о сроках получения результата предоставления муниципальной услуги.
	23. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим Требованиям и требованиям административного регламента предоставления...
	24. При наличии оснований для отказа в приеме запроса, должностное лицо, ответственное за прием (получение) запросов:
	1) уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, ...
	2) в случае требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме запроса (далее – мотивированного отказа) оформляет его в двух экземплярах с указанием причин отказа и подписывает мотивированный отказ;
	3) вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов);
	4) передает заявителю под роспись первый экземпляр мотивированного отказа, второй экземпляр – передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов;
	5) при получении запроса по почте направляет заявителю таким же способом полученный запрос и мотивированный отказ в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса в муниципалитет.
	25. Для ожидания очереди, возможности оформления запроса отведены места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запроса.

	IV. Требования к учету запросов
	26. Учет запросов осуществляется должностным лицом, ответственным за прием (получение) запросов, посредством ведения журнала регистрации на бумажном и электронном носителе.
	27. Журнал регистрации запросов содержит следующие обязательные реквизиты при работе с запросами:
	1) порядковый номер;
	2) регистрационный номер;
	3) дата и время регистрации запроса;
	4) сведения о заявителе – фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
	5) почтовый адрес заявителя, иные контактные данные (тел., e-mail);
	6) наименование предоставляемой муниципальной услуги;
	7) дата подготовки результата предоставления муниципальной услуги (плановая и фактическая);
	8) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, ответственного за прием (получение) запросов;
	9) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, ответственного за обработку запроса;
	10) результат рассмотрения запроса заявителя:
	«решено положительно» – означает, что заявителю предоставлена муниципальная услуга;
	«отказано» – означает, что подготовлен письменный ответ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и рекомендации о том, что нужно сделать, для получения муниципальной услуги;
	11) дата фактического предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	28. Журнал регистрации запросов на бумажном носителе – это книга учета, заполненная вручную, в твердом переплете, прошнурованная, пронумерованная, заверенная подписью Руководителя муниципалитета и скрепленная печатью муниципалитета.
	Ошибки в записях исправляются путем зачеркивания неправильной записи с указанием правильной редакции и заверением подписью должностного лица муниципалитета, внесшего исправления, с указанием его должности, фамилии, имени, отчества (при наличии). Испол...
	29. При получении результата предоставления муниципальной услуги на руки заявитель ставит личную подпись (с расшифровкой фамилии, имени, отчества (при наличии) в соответствующей строке запроса и в соответствующей графе бумажного журнала.
	V. Требования к обработке запросов
	30. Основанием для начала процедуры является получение должностным лицом, ответственным за обработку запроса, полного пакета документов, представленных заявителем.
	31. Должностное лицо, ответственное за обработку запроса:
	1) осуществляет проверку документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких документов нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	2) на основании анализа сведений, содержащихся в запросе, устанавливает наличие права заявителя на предоставление муниципальной услуги;
	3) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги и передает запрос с проектом соответствующего решения должностному лицу, ответственному за формирование результата пред...
	4) при выявлении оснований для отказа в получении муниципальной услуги готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает запрос с проектом соответствующего решения должностному лицу, ответственному за формирование резул...
	32. Проект решения о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения, характеризующие результат предоставления муниципальной услуги.
	33. Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	VI. Требования к принятию решения при
	предоставлении муниципальной услуги
	34. Основанием для принятия решения при предоставлении муниципальной услуги является получение должностным лицом, ответственным за формирование результата предоставления муниципальной услуги, запроса и проекта решения.
	35. Должностное лицо, ответственное за формирование результата предоставления муниципальной услуги, определяет правомерность такого решения и:
	1) подписывает проект решения при соответствии представленного проекта требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных правовых актов, административного регламента;
	2) возвращает запрос и проект решения на доработку должностному лицу, ответственному за обработку запроса, с указанием причины возврата при несоответствии представленного проекта решения требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, пра...
	36. Решение, подписанное должностным лицом, ответственным за формирование результата предоставления муниципальной услуги, является конечным результатом предоставления муниципальной услуги.
	VII. Требования к выдаче заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	37. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
	1) информирует заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
	2) обеспечивает передачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги;
	3) проверяет полномочия и/или личность заявителя, получающего результат предоставления муниципальной услуги лично.
	38. Результат предоставления муниципальной услуги, в соответствии с положениями административного регламента предоставления муниципальной услуги может быть:
	1) выдан заявителю (представителю заявителя) лично;
	2) направлен заявителю почтовым отправлением.
	39. Заявитель вправе указать способ и форму получения документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги.
	40. В случае если в запросе отсутствует информация о форме получения результата предоставления муниципальной услуги и (или) способе его получения, информирование заявителя осуществляется исходя из формы и способа, которые были использованы заявителем ...
	41. В случае если от заявителя поступила жалоба на допущенные в документах, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги, опечатки и ошибки их исправление осуществляется в течение 3 рабочих дней после дня регистрации жалобы.


